Zatgcznik do uchwaty Nr 42%3[3%1 14
Zarzadu Wojevx;édztwa Mazowieckiego
z dnia .9 Lizeshia. 2014y.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Mazowieckiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
z siedziba w Warszawie

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Mazowieckiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedzibg w

Warszawie jest mowa o :

1) Centrali — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne znajdujace si¢ w siedzibie w Warszawie,
ul. Czeresniowa 98;

2) CEK - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Edukacyjno-Konferencyjne w Oddziale Poswigtne z
siedzibg w Plonsku;

3) Dyrektorze MODR Warszawa — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Mazowieckiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego z siedziba w Warszawie;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: Dzial, Oddzial, Zesp6t Doradczy, Zespol, TZD,
stanowisko pracy do spraw ..., Audytora wewngtrznego, sekcje;

5) MODR Warszawa — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Osrodek Doradztwa Rolniczego z siedziba
w Warszawie;

6) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

7) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut nadany uchwala Nr 369/331/14 Zarzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 18 marca 2014r. w sprawie nadania Statutu Mazowieckiemu O$rodkowi
Doradztwa Rolniczego z siedzibag w Warszawie.;

8) TZD - nalezy przez to rozumie¢ Terenowy Zesp6t Doradczy;

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa
rolniczego (Dz. U. z 2013, poz. 474).

§2.

MODR Warszawa dziata, w szczego6lnos$ci, na podstawie:

1) ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. z 2013r., poz.474),

2) Statutu nadanego uchwala Nr 369/331/14 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 18 marca
2014r. w sprawie nadania Statutu Mazowieckiemu Osrodkowi Doradztwa Rolniczego z siedziba w
Warszawie.;

3) Regulaminu.

§3.

Regulamin okresla:

1) zasady kierowania MODR Warszawa;

2) szczego6lowa strukturg organizacyjng MODR Warszawa;

3) zakres zadan komoérek organizacyjnych MODR Warszawa;

4) zasady ogdlne podpisywania pism;

5) zasady obiegu dokumentow;

6) zasady i tryb opracowywania projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych;
7) zatatwianie skarg i wnioskow.
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§4.

MODR Warszawa jest samorzadowa wojewddzka osobg prawna.

§5.

MODR Warszawa zasiegiem swojego dzialania obejmuje teren wojewodztwa mazowieckiego.

§ 6.

1. MODR Warszawa realizuje zadania zapisane w ustawie oraz w Statucie, uwzgledniajac kierunki
rozwoju wyznaczone w regionalnych i lokalnych programach rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich
ustalonych przez wlasciwe organy samorzadu terytorialnego.

2. Do nieodplatnych zadah MODR Warszawa zgodnie z ustawg nalezy:

1) prowadzenie szkolen dla rolnikéw i innych mieszkancow obszaréw wiejskich, w szczegélnosci w

zakresie:

a) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz przetwérstwa rolno-
Spozywczego,

b) rozwigzywania probleméw technologicznych i organizacyjno-ekonomicznych gospodarstw
rolnych,

¢) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

d) rolnictwa ekologicznego,

€) rozwoju przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich,

f) unowoczes$niania wiejskiego gospodarstwa domowego,

g) ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowanej lub wspolfinansowanej ze Srodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych Ilub
zagranicznych,

h) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci artykuléw rolno-spozywczych i ich
przetworstwa oraz wzmocnienia pozycji rolnikow na rynku,

i) zarzadzania gospodarstwem rolnym,

i) promocji produktéw lokalnych i regionalnych;

2) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej wspierajacej rozwdj produkeji rolniczej;

3) prowadzenie dzialalnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych
mieszkancéw obszaréw wiejskich;

4) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkaficom obszar6w wiejskich w zakresie sporzadzania
dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 1 lit. g);

5) prowadzenie analizy rynku artykutéw rolno-spozywezych i srodkéw produkcji oraz gromadzenie
i upowszechnianie informacji w tym zakresie;

6) prowadzenie do$wiadczalnictwa odmianowego w ramach porejestrowego doswiadczalnictwa
odmianowego;

7) upowszechnianie metod produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla srodowiska;

8) podejmowanie dzialati na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi,
ekologicznego i funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego;

9) upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz promocji wsi jako atrakcyjnego
miejsca wypoczynku;

10) wspdldziatanie w realizacji zadan wynikajacych z programéw rolno-srodowiskowych oraz
programéw dziatan majacych na celu ograniczenie odptywu azotu ze Zrédet rolniczych;

11) prowadzenie analiz dotyczacych przemian w zakresie poziomu i jako$ci produkcji rolniczej i
funkcjonowania gospodarstw rolnych oraz upowszechnianie wynikéw tych analiz w pracy
doradcze;j.

3. MODR Warszawa moze wykonywa¢, zgodnie z ustawa, w sposéb odplatny ustugi, w szczegdlnosci w

zakresie:

1) prowadzenia:

a) ksiag rachunkowych i dokumentacji niezbgdnej w rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

b) dziatalnoéci promocyjnej gospodarstw rolnych, w szczegélnosci agroturystycznych lub
ekologicznych,

¢) kurséw przygotowujacych do uzyskania tytutéw kwalifikacyjnych w zawodach przydatnych
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do prowadzenia dziatalnosci rolniczej,
d) dziatalnosci:

—wydawniczej,

— poligraficzne;j,

— laboratoryjne;j,

— hotelarskiej i gastronomiczne;j,

— szkoleniowej niezwiazanej z realizacja zadan, o ktorych mowa w ust. 2,
e) innej dziatalnosci;

2) udostepniania pomieszczen i innych sktadnikéw majatkowych;

3) organizacji targéw, wystaw, pokazéw, konferencji i innych przedsigwzig¢ upowszechniajacych
wiedze rolniczg, nowe technologie produkcji i promujacych produkty i wyroby przetworstwa
rolno-spozywczego;

4) sporzadzania:

a) opracowan oceny mozliwosci inwestycyjnych gospodarstw rolnych,

b) analiz i opracowan ekonomicznych, finansowych i technologicznych,

c) oceny uzytecznoSci maszyn rolniczych,

d) planéw nawozowych lub plandéw przechowalnictwa nawozéw naturalnych,

e) planéw rolno-srodowiskowych,

f) planéw przestawienia gospodarstwa rolnego na produkcj¢ metodami ekologicznymi lub
planéw produkcji w gospodarstwach ekologicznych;

5) wypelniania wnioskow lub innych dokumentéw niezbg¢dnych do ubiegania si¢ o przyznanie
pomocy finansowanej lub wspoétfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

6) prowadzenie dziatalnosci w oparciu o potencjal wlasnego gospodarstwa rolnego i dzierzawionych
uzytkédw rolnych, polegajacej na:

a) wykonywaniu ustug mechanizacji prac rolniczych,
b) wykonywaniu do$wiadczen i demonstracji polowych na zlecenie instytucji zewngtrznych;

7) prowadzenie dzialalnosci dotyczace] dziedzictwa kulturowego wsi, potraw i produktow
regionalnych;

8) objetym pomoca finansowa przyznawang na podstawie przepisoOw o wspieraniu rozwoju obszarow
wiejskich z udziatem $rodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich, w tym ustugi w zakresie, o ktorym mowa w art. 24 ust. 1 rozporzadzenia Rady (WE) nr
1698/2005 z dnia 20 wrzesnia 2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) (Dz. Urz. UE L
277 221.10.2005).

4, MODR Warszawa realizuje zadania zgodnie z przygotowanymi przez Centrum Doradztwa Rolniczego
sposobami dzialania.
5. MODR Warszawa przy realizacji zadan wspotpracuje z instytucjami i jednostkami okreslonymi w
ustawie, tj.:

1) Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

2) Agencja Rynku Rolnego;

3) Agencja Nieruchomosci Rolnych;

4) Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego oraz Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;

5) bankami, w szczegdinosci bankami spoéldzielczymi, bankami zrzeszajacymi banki spoldzielcze
oraz izba gospodarczg zrzeszajaca banki spotdzielcze;

6) izbami rolniczymi oraz Krajowa Rada Izb Rolniczych;

7) regionalnymi zarzadami gospodarki wodnej;

8) placowkami oswiatowymi w zakresie prowadzenia szkolen zawodowych wynikajacych z potrzeb
lokalnego rynku pracy;

9) lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierania przedsigbiorczosci;

10) szkotami, szkotami wyzszymi, jednostkami badawczo-rozwojowymi i placéwkami naukowymi
Polskiej Akademii Nauk;

11) organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego;

12) zwigzkami zawodowymi i spoteczno-zawodowymi organizacjami rolnikow;

13) zagranicznymi  instytucjami  doradztwa rolniczego i zagranicznymi instytucjami
wspomagajacymi rozwdj gospodarstw rolnych i obszaréw wiejskich;
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Rozdzial I1.

Organizacja wewngtrzna, zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej jednostki

§7.

MODR Warszawa kieruje Dyrektor MODR Warszawa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
ponosi z tego tytutu pelna odpowiedzialnosé.

§ 8.

1. W Centrali tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dzial Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Doswiadczalnictwa-PR;
Dziat Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki-GW;
Dzial Ekonomiki-E;

Dziat Zastosowan Teleinformatyki-ZT;

Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw-DS;

Dzial Administracyjno-Gospodarczy-AG;

Dziat Ksiggowo$ci-GK;

Dziat Kadr i Organizacji Pracy-K;

Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej- RP;

10) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy-BHP;
11) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jako$cig-ZJ;
12) Stanowisko do Spraw Kontroli Wewngetrznej-KW;
13) Audytor Wewnetrzny-AW;
14) Stanowisko do Spraw Kontaktéw z Mediami-KM
15) Stanowisko do Spraw Sprawozdawczosci —S;
16) Stanowisko do Spraw Wydawnictw -W;
2. W skfad MODR Warszawa wchodza nastgpujace Oddziaty:

3
2)
3)
4)
5)
6)

Oddziat Bielice z siedziba w Bielicach-BL;
Qddziat Ostroteka z siedzibg w Ostrolece-OR;
Oddziat Plock z siedziba w Plocku -PL;
Oddziat Poswigtne z siedziba w Plonisku- PO;
Oddzial Radom z siedzibag w Radomiu-RD;
Qddziat Siedlce z siedziba w Siedlcach-SD.

3. W sktad Oddziatéw wchodza:
1) Zespoty Doradcze:

a) Zespol Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jako$ciowych i Doswiadczalnictwa,
b) Zespdt Przedsigbiorczoéci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki,
c) Zespdt Ekonomiki.

2) Zespoly:

a) Zespol Ksiegowosci,
b) Zespdt Zastosowan Teleinformatyki,
¢) Zesp6t Administracyjno-Gospodarczy;

3) Stanowisko do Spraw:

a) Stanowisko do Spraw Metodyki Doradztwa i Szkolen,
b) Stanowisko do Spraw Sprawozdawczo$ci Oddzialu,
¢) Stanowisko do Spraw Wydawnictw i Promocji.

4, W ramach Oddziatéw i Centrali MODR Warszawa funkcjonuje 37 Terenowych Zespotow
Doradczych, ktdrych zasieg terytorialny oraz siedziby okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§9.

Szczegbtowg strukture organizacyjng Oddzialdw MODR Warszawa okredla zalacznik nr 2 do
Regulaminu.
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§ 10.

Na czele komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 1-8 oraz ust.3 pkt 1 i2 oraz § 16
stojg kierownicy.

§11.
Komérki organizacyjne okreslone w § 8 ust. 1 pkt. 9 - 11 i 13 s3 jednoosobowe.
§ 12.

1. Dzialy okreslone w § 8 ust. 1 pkt. 1-8 mieszczg si¢ w Centrali. Komorki organizacyjne okreslone w § 8
ust 1 pkt. 9-16 mieszcza si¢ w Centrali lub w Oddziatach. Dyrektor MODR Warszawa ustala miejsce
funkcjonowania komorek organizacyjnych okre§lonych § 8 ust 1 pkt. 9-16.

2. Komorki organizacyjne okreslone w §8 ust. 3 mieszcza si¢ w siedzibie Oddziatu, realizujac na szczeblu
Oddziatu zadania odpowiednich merytorycznie dzialéw i innych komorek organizacyjnych.

§ 13.

Dyrektor MODR Warszawa, w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢ i likwidowaé okresowe zespoly
zadaniowe, powierzajac prowadzenie spraw w wyznaczonym zakresie, ktéry nie moze pokrywaé si¢ z
zakresem dzialania wyodrebnionych komdrek organizacyjnych. Na czele zespotu zadaniowego stoi
koordynator.

§ 14.

Liczbe stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych wymienionych w niniejszym rozdziale okres$la
Dyrektor MODR Warszawa, w drodze zarzadzenia.

§ 15.

Dzialy, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt. 1-8, zapewniaja obstuge merytoryczng TZD, obejmujacych
zasiggiem terytorialnym powiaty: legionowski, piaseczynski, pruszkowski, nowodworski, otwocki,
wotominski, warszawski zachodni, m. st. Warszawa.

§ 16.
W ramach Oddziatu Po$wigtne z siedzibg w Plofisku funkcjonuje CEK, dzialajace w formie zespotu.
§17.

Kadre kierownicza MODR Warszawa stanowia:

1) Zastgpey Dyrektora — ds. Doradztwa i ds. Organizacji;
2) Gtéwny ksiggowy;

3) Zastgpca Gtéwnego ksiegowego;

4) Dyrektorzy Oddziatéw;

5) Kierownicy Dzialow;

6) Kierownicy Zespoléw Doradczych;

7) Kierownicy Zespotow;

8) Kierownicy Terenowych Zespolow Doradczych.

§ 18.
Dyrektor MODR Warszawa w szczegdlnoSci:

1) opracowuje roczny program dziatalnosci MODR Warszawa i sprawozdanie z jego realizacj;
2) opracowuje projekt rocznego planu finansowego i sprawozdanie z jego realizacji;
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4) zarzadza mieniem MODR Warszawa;

5) sprawuje kontrolg¢ zarzadcza;

6) jest Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w MODR Warszawa;

7) wspolpracuje z Radg Spoteczng Doradztwa Rolniczego dzialajaca przy MODR Warszawa.

§ 19.

Do wylacznej kompetencji Dyrektora MODR Warszawa, z uwzglednieniem §25, zastrzezone sa:

1) czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb zatrudnionych w MODR Warszawa
oraz wydawanie petnomocnictw i upowaznien do wykonywania tych czynnosci pracownikom MODR
Warszawa;

2) wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych;

3) wystepowanie i korespondowanie z organami kontroli zewnetrznych;

4) podejmowanie decyzji dotyczacych budzetu MODR Warszawa;

5) sprawy wynikajagce z odrebnych aktéw prawnych ze wzgledu na swoj szczegélny charakter
i znaczenie;

6) wystepowanie do Zarzadu Wojewddztwa o powolanie i odwolanie Zastgpcow Dyrektora;

7) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien.

§ 20.

Dyrektor MODR Warszawa kieruje MODR Warszawa przy pomocy:
1) Zastepcow Dyrektora — ds. Doradztwa i ds. Organizacji;

2) Gléwnego Ksiggowego;

3) Dyrektoréw Oddziatow;

4) Kierownikéw okreslonych w § 17 pkt. 5-8.

§21.

Dyrektorowi MODR Warszawa bezposrednio podlegaja:
1) Zastepcy Dyrektora —ds. Doradztwa i ds. Organizacji;
2) Gléwny Ksiggowy;
3) nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dzial Ksiggowosci,
b) Dziat Kadr i Organizacji Pracy,
¢) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej,
d) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
e) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jakoscis,
f) Stanowisko do Spraw Kontroli Wewng¢trzne;j,
g) Audytor Wewngtrzny,
h) Stanowisko do Spraw Kontaktow z Mediami,
i) Stanowisko do Spraw Sprawozdawczosci,
j) Oddziaty, o ktérych mowa w § 8 ust. 2
k) TZD obejmujace zasiegiem terytorialnym powiaty: legionowski, piaseczynski, pruszkowski,
nowodworski, otwocki, wolominski, warszawski zachodni, m. st. Warszawa.

§ 22.

Zastepcy Dyrektora ds. Doradztwa podlegaja bezposrednio:

1) Dzial Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Do$wiadczalnictwa;
2) Dziat Przedsigbiorczo$ci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki;

3) Dziat Ekonomiki

4) Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw.

§23.
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§ 23.

Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Zastosowan Teleinformatyki;

2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy

3) Stanowisko do Spraw Wydawnictw.

§ 24.

1. Zastgpcy Dyrektora odpowiadaja za:

1) terminowg i prawidlowa realizacj¢ zadan MODR Warszawa wynikajaca z zatwierdzonego
rocznego programu dziatalnosci oraz zawartych uméw i porozumien o wspolpracy z innymi
podmiotami, w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;

2) merytoryczny nadzoér nad realizacja dodatkowych zadan ustalonych przez Dyrektora MODR
Warszawa;

3) koordynacje i ustalanie zadan merytorycznych wykonywanych przez odpowiednie zespoly w
poszczegdlnych Oddziatach, w uzgodnieniu z Dyrektorem Oddziatu i za zgoda Dyrektora MODR
Warszawa,

4) organizacj¢ wspdlpracy pomiedzy podlegtymi komérkami organizacyjnymi;

5) inicjowanie doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

6) monitorowanie rynku ushug doradczych i szkoleniowych;

7) nadzér nad przygotowaniem projektéw sprawozdan z realizacji rocznego programu dzialalnosci
MODR Warszawa, w zakresie zadan realizowanych przez podlegle komoérki organizacyjne;

8) wspolprace z partnerami zagranicznymi, w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne;

9) organizowanie przedsigwzi¢¢ promujacych dziatalnos¢ MODR Warszawa;

10) pozyskiwanie dodatkowych s$rodkéw finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz zadan
realizowanych odpfatnie przez MODR Warszawa;

11) nadzér i koordynacje realizacji obowiazkéw MODR Warszawa w zakresie prawa zamowien
publicznych, jako kierownik zamawiajacego w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy Prawo zamdéwien
publicznych, zgodnie z posiadanymi pelnomocnictwami;

12) przeprowadzanie okresowych ocen kierownikéw podleglych komoérek organizacyjnych oraz
pracownikéw bezposrednio im podleglych;

13) przedkladanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

14) w zakresie swoich kompetencji sprawuja kontrole zarzadcza w MODR Warszawa,

15) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy podlegtych komérek
organizacyjnych;

16) wspétudzial we wdrazaniu i realizacji systeméw stuzacych sprawnemu zarzadzaniu
i funkcjonowaniu MODR Warszawa, w tym w szczegdlno$ci w zakresie doskonalenia systemu
zarzadzania jakoscia;

17) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych funkcjonowania podleglych
komoérek organizacyjnych.

2. W zakresie pelnionego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi okreslonymi w §22 i§23 moga
weryfikowa¢ wykonywanie zadan merytorycznych wiasciwych dla tych komérek na szczeblu
Oddziatu.

§ 25.

W czasie nieobecnosci Dyrektora MODR Warszawa lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkéw dziatalnoscia MODR Warszawa kieruje wyznaczony przez Dyrektora MODR
Warszawa jeden z Zastepcow Dyrektora.

§ 26.
1. Gléwny Ksiggowy prowadzi i odpowiada za caloksztalt spraw dotyczacych gospodarki finansowo —

ksiggowej MODR Warszawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz nadzoruje rozliczenia
finansowe zwigzane z procedurami zaméwien publicznych.
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2. Gléwny Ksiggowy odpowiada za przygotowanie projektu rocznego planu finansowego MODR

Warszawa, sprawozdania z realizacji planu finansowego i cennika ustug oraz monitoruje i kontroluje
ich realizacjg.

3. Gléwny Ksiggowy kieruje Dziatem Ksiggowosci i nadzoruje, w zakresie gospodarki finansowo-

1.

ksiegowej, Zespoty Ksiggowosci i inne komoérki organizacyjne MODR Warszawa.
§27.

Dyrektor Oddzialu odpowiada za caloksztalt dzialalnosci MODR Warszawa na obszarze
funkcjonowania Oddziatu, z zastrzezeniem § 26 ust. 3.

2. Do zakresu obowigzkéw Dyrektora Oddziatu nalezy:

1) kierowanie Oddzialem, z zastrzezeniem obowiazku uzyskania od Dyrektora MODR Warszawa
stosownych petnomocnictw do zaciggania w imieniu MODR Warszawa zobowigzan finansowych
zwigzanych z dzialalno$cig Oddziatu oraz ponosi z tego tytutu petna odpowiedzialnos¢;

2) prowadzenie dzialalnoéci Oddziatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa powszechnego i
przepisami wewnetrznymi MODR  Warszawa oraz wykonywanie wlasnych zadan
merytorycznych wynikajacych z potrzeb MODR Warszawa;

3) organizowanie pracy Oddziatu, w tym m.in. przygotowanie projektéw zakreséw czynnosci dla
pracownikow Oddziatu;

4) dokonywanie czynnoSci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw podleglych komorek
organizacyjnych zgodnie z posiadanymi pelnomocnictwami;

5) sprawowanie, w zakresie swoich kompetencji, kontroli zarzadczej w Oddziale;

6) przedkladanie Dyrektorowi MODR Warszawa wnioskéw o zatrudnianie i zwalnianie podlegtych
pracownikéw oraz dotyczacych ich awansowania, nagradzania i karania;

7) zapewnienie prawidlowosci oraz jakosci wykonywanych przez MODR Warszawa uslug
doradczych na obszarze dziatania Oddzialu;

8) zapewnienie wlasciwego sposobu eksploatacji mienia wykorzystywanego przez Oddziat do celow
statutowych MODR Warszawa i z zachowaniem zasad racjonalnej gospodarki mieniem;

9) udostepnianie informacji publicznej oraz ochrona danych osobowych w zakresie obejmujacym
dzialania Oddziatu;

10) zapewnianie wilasciwego i terminowego zatatwiania spraw w ramach Oddziatu;

11) inicjowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Oddzialu;

12) zapewnianie prawidlowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zalatwienia przez Oddziat,
zgodnie z przepisami, w tym z przepisami ochrony tajemnicy stuzbowej;

13) zapewnianie wlasciwego obiegu Zarzadzen i polecen Dyrektora MODR Warszawa w Oddziale;

14) zapewnianie wlasciwej dyscypliny pracy w Oddziale, w tym nadzér nad wykorzystywaniem
czasu pracy przez pracownikéw Oddzialu, a takze inicjatyw majacych na celu zwigkszenie
efektywnosci pracy Oddzialu;

15) przeprowadzanie okresowych ocen kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych oraz
pracownikéw bezposrednio podleglych;

16) udzial w opracowywaniu programu dziatalnosci MODR Warszawa i sprawozdania z jego
realizacji na poziomie Oddziatu i nadzor nad jego realizacja;

17) dbanie o wlasciwy wizerunek MODR Warszawa;

18) podejmowanie dziatahi na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych ze $rodkow
Unii Europejskiej oraz zadan realizowanych odplatnie;

19) wspélpraca przy realizacji przedsigwzigé promujacych MODR Warszawa.

3. Dyrektor Oddziatu kieruje Oddzialem przy pomocy:

1) Kierownikéw Zespoléw Doradczych;
2) Kierownikéw Zespolow;
3) Kierownikéw TZD.

4. Okre$lenie i koordynacja zadan merytorycznych wykonywanych w Oddziatach przez odpowiednie

5.

zespoly lub TZD odbywa si¢ za zgodg Dyrektora MODR Warszawa.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Oddziatu lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkéw, dziatalnoécig Oddziatu kieruje wyznaczony przez Dyrektora MODR Warszawa
pracownik, na wniosek Dyrektora Oddziatu.
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§28.

Do zakresu obowiazkow:
1) Kierownikéw Dzialéw, Zespolow Doradczych oraz Zespoldéw, o ktérych mowa w § 8 ust. 3 pkt. 2,
nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie dzialalnoscia komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
powszechnego i przepisami wewnetrznymi MODR Warszawa oraz wykonywanie wlasnych zadan
merytorycznych wynikajgcych z zakresu czynnosci i biezacych potrzeb MODR Warszawa,

b) organizowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej, w tym przygotowywanie projektow
zakresOw czynnosci zatrudnionych w niej pracownikow,

¢) zapewnianie prawidlowego wykonywania zadan okre§lonych w regulaminie i ustalonych dla danej
komorki organizacyjnej,

d) zapewnianie wlasciwego i terminowego zalatwiania spraw w ramach pracy komorki
organizacyjnej,

e) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw podleglej komorki
organizacyjnej,

f) zapewnianie prawidlowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zalatwienia przez komorke
organizacyjna, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie tajemnicy stuzbowe;j,

g) zapewnianie wlasciwego obiegu Zarzadzen i polecen Dyrektora MODR Warszawa w podleglej
komérce organizacyjnej,

h) zapewnianie wlasciwej dyscypliny pracy w podleglej komoérce organizacyjnej,

i) przedkladanie bezposredniemu przetozonemu wnioskéw o zatrudnianie i zwalnianie podlegtych
pracownikéw oraz dotyczacych ich awansowania, nagradzania i karania,

j) nadzodr nad realizacja zadan nalozonych na kierowana komérke organizacyjna,

k) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych,

1) realizacja zadan wynikajacych z rocznego programu dziatalnosci MODR Warszawa,

m) dbanie o wlasciwy wizerunek MODR Warszawa,

n) wspdlorganizowanie przedsiewzieé promujacych dziatalnos¢ MODR Warszawa,

0) wspdiredagowanie informacji umieszczanych na stronie internetowej MODR Warszawa;

2) Kierownikéw Terenowych Zespotéw Doradczych nalezy w szczegdlnosci:

a) wlasciwe organizowanie pracy oraz nadzor nad podlegtymi doradcami w zakresie: prawidlowej i
terminowej realizacji zadan doradczych, naliczania oplat, zgodnie z aktualnie obowigzujacym
cennikiem ustug MODR Warszawa oraz zachowania przepiséw BHP,

b) prowadzenie spraw i kontrola w zakresie dyscypliny pracy podlegtych doradcéw, w tym:
sporzadzanie list obecnosci, prowadzenie ewidencji czasu pracy podleglych pracownikdw,
prowadzenie Ksiazki wyjsé,

¢) sporzadzanie tygodniowego planu pracy wiasnej,

d) zatwierdzanie tygodniowego planu pracy podlegtych doradcow,

e) przedkladanie bezposredniemu przetozonemu wnioskéw o zatrudnianie i zwalnianie podlegltych
pracownikéw oraz dotyczacych ich awansowania, nagradzania i karania,

f) przeprowadzanie okresowych pracownikoéw bezposrednio podlegtych,

g) zapewnienie warunkéw i Srodkéw technicznych do petnej realizacji zadan TZD,

h) ustalanie priorytetéw doradczych w gminach i powiatach, w konsultacji z administracja
samorzadowa,

i) wspdtpraca z podmiotami z terenu powiatéw i gmin,

J) koordynacja i bezposredni udzial w opracowywaniu rocznego powiatowego programu
dziatalnosci i sprawozdania z niego, okresowych harmonograméw i sprawozdan TZD w zakresie
prowadzonych prac.

Rozdzial 111,
Zadania wewnetrznych komérek organizacyjnych
§29

Do zadan wspélnych oddzialéw, dzialéw, zespolow doradczych, zespoléw, sekcji nalezy realizacja
zadan MODR Warszawa zgodnie z podzialem tych zadah okreslonych w Regulaminie, a w
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szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z programu dzialania MODR Warszawa w zakresie zadan
realizowanych przez komorke organizacyjna;

2) inicjowanie we wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi przedsigwzi¢é¢ zwigzanych z
pozyskiwaniem $rodkéw finansowanych z funduszy unijnych na realizacj¢ zadan wynikajacych ze
Wspolnej Polityki Rolnej;

3) uczestniczenie w realizacji ustug i zadan zleconych w zakresie spraw realizowanych przez komoérke
organizacyjna;

4) ochrona danych osobowych i przestrzeganie innych tajemnic prawnie chronionych odpowiednio do
wykonywanych zadari;

5) wspoéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach wymagajacych uzgodnien oraz w
zakresie dziatan majacych wptyw na zadania realizowane przez inne komorki organizacyjne;

6) dbatosé o wlasciwy wizerunek i pozytywne zewngtrzne postrzeganie MODR Warszawa;

7) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci komérki organizacyjnej na
polecenie dyrektora lub jego zastepcéw oraz wspdlpraca, w tym zakresie z innymi komorkami
organizacyjnymi;

8) biezace informowanie Dyrektora MODR Warszawa i jego zastgpcow o stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich usuniecia;

9) prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z przepisami, zarzadzeniami, dokumentacja systemu
zarzadzania jakoscia, procedurami, instrukcjami obowiazujagcymi w MODR Warszawa w zakresie
zadan wykonywanych przez komérke;

10) przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, przygotowywanie
materialow do publikacji wydawanych przez MODR Warszawa, na stronach: internetowej
intranetowej MODR Warszawa;

[1) wspdldziatanie ze stanowiskiem ds. Kontaktéw z Mediami;

12) przestrzeganie przepiséw wewnetrznych i zewngtrznych zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z udzialu MODR Warszawa w realizacji polityki panstwa w
zakresie rozwoju obszaréw wiejskich, przypisanych komérce;

14) wspbtudziat w planowaniu, utrzymywaniu i doskonaleniu systemu zarzadzania jakoscia;

15) przygotowywanie dokumentacji, z zakresu pracy komérki organizacyjnej, celem przekazania ich do
archiwum MODR Warszawa.

§ 30.

Do zadan Dzialu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw JakoSciowych i Doswiadczalnictwa
nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie szkolen dla rolnikéw i innych mieszkancéw obszaréw wiejskich, w szczegdlnosci w
zakresie:
a) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych oraz hodowli,
b) rozwigzywania probleméw technologicznych i organizacyjnych gospodarstw rolnych,
¢) rolnictwa ekologicznego,
d) ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej lub wspétfinansowanej ze srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych w zakresie
zadan realizowanych przez Dzial,
€) modernizacji gospodarstw rolnych i poprawy jakosci artykutéw rolno — spozywczych,
f) programéw rolnosrodowiskowych,
g) realizacji programéw dzialan majacych na celu ograniczenie odplywu azotu ze Zrédet rolniczych
dla obszarow OSN,
h) dostosowania gospodarstw rolnych do wymogéw wzajemnej zgodnosci cross-compliance;
2) upowszechnianie metod produkcji rolniczej przyjaznych dla srodowiska;
3) wspdldzialanie w realizacji zadan wynikajacych z programéw rolnosrodowiskowych;
4) wspdldzialanie w realizacji zadaf wynikajacych z programéw dziatafi majacych na celu ograniczenie
odptywu azotu ze zrédet rolniczych;
5) prowadzenie do$wiadczalnictwa odmianowego w ramach porejestrowego doswiadczalnictwa
odmianowego;
6) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkaficom obszaréw wiejskich w zakresie sporzadzania
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dokumentacji niezbgdnej do uzyskania pomocy finansowej lub wspdtfinansowanej ze srodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych;

7) wypelnianie wnioskéw lub innych dokumentéw niezbgdnych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy
finansowej lub wspolfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub
innych instytucji krajowych i zagranicznych;

8) sporzadzanie plandw rolnosrodowiskowych;

9) realizacja umow i projektow zleconych przez Dyrektora MODR Warszawa lub osoby upowaznione
przez Dyrektora MODR Warszawa w zakresie powierzonych zadan;

10) organizacja targéw, wystaw, pokazéw, konferencji i innych przedsigwzig¢ upowszechniajacych
wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji i promujacych produkty i wyroby przetwérstwa rolno-
spozywczego, w zakresie powierzonych zadan;

11) prowadzenie dzialalnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych
mieszkaficOw obszarow wiejskich w zakresie dziatan realizowanych przez Dziat.

§ 31.

Do zadan Dzialu Przedsi¢biorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki nalezy

w szczegollnosci:

1) prowadzenie szkolen dla rolnikdw i mieszkancéw obszarow wiejskich, w szczegdlnosci w zakresie:
a) przetworstwa rolno — spozywczego,

b) rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich,

¢) unowoczesnianie wiejskiego gospodarstwa domowego,

d) ubieganie si¢ o przyznanie pomocy finansowej lub wspélfinansowanej ze srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych w zakresie
zadan realizowanych przez Dzial,

e) poprawy jakosci artykuléw rolno-spozywczych i ich przetwérstwa,

f) promocji produktéw tradycyjnych, lokalnych i regionalnych;

2) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej wspierajacej rozwdj produkcji rolniczej w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial;

3) prowadzenie dzialalnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych
mieszkancow obszarow wiejskich w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;

4) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkaficom obszaréw wiejskich w zakresie sporzadzania
dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy finansowej lub wspéHinansowanej ze $rodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych;

5) upowszechnianie stylu zycia przyjaznego dla srodowiska;

6) podejmowanie dzialan na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi;

7) upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz prowadzenie promocji wsi jako
atrakcyjnego miejsca wypoczynku;

8) wypelnianie wnioskéw lub innych dokumentéw niezbgdnych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy
finansowej lub wspéifinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub
innych instytucji krajowych i zagranicznych;

9) realizacja umow i projektow zleconych przez Dyrektora MODR Warszawa lub osoby upowaznione
przez Dyrektora MODR Warszawa w zakresie powierzonych zadan;

10) organizacja targdw, wystaw, pokazéw, konferencji i innych przedsigwzigé upowszechniajacych
wiedzg rolnicza, nowe technologie produkcji i promujacych produkty i wyroby przetwérstwa rolno-
spozywczego, w zakresie powierzonych zadan;

11) nadzér i koordynacja rozliczania dokumentacji dotyczacej ustug platnych w zakresie dzialan
realizowanych przez Dzial;

12) nadzér i koordynacja porad bezptatnych udzielanych przez pracownikéw MODR Warszawa.

§ 32.

Do zadan Dzialu Ekonomiki nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie szkolen dla rolnikdw i innych mieszkancéw obszardw wiejskich, w szczegdlnosci w
zakresie:
a) rozwiazywania probleméw organizacyjno-ekonomicznych gospodarstw rolnych,
b) rachunkowos$ci w gospodarstwach rolnych,
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¢) rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich,

d) ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej lub wspéifinansowanej ze $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych w zakresie
zadan realizowanych przez Dzial,

e) modernizacji gospodarstw rolnych oraz wzmocnienia pozycji rolnikéw na rynku,

f) zarzgdzania gospodarstwem rolnym;

2) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej wspierajacej rozwdj produkeji rolniczej w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial;

3) prowadzenie dzialalno$ci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych
mieszkaficdw obszaréw wiejskich w zakresie dzialan realizowanych przez Dzial;

4) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszaréw wiejskich w zakresie sporzadzania
dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy finansowej lub wspétfinansowanej ze $rodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Buropejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych;

5) prowadzenie analizy rynku artykuléw rolno-spozywczych i srodkéw do produkeji oraz gromadzenie i
upowszechnianie informacji w tym zakresie;

6) prowadzenie analizy przemian w zakresie poziomu i jakosci produkcji rolniczej i funkcjonowania
gospodarstw rolnych oraz upowszechnianie wynikéw analiz w pracy doradczej;

7) prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji niezbednej w rachunkowosci gospodarstw rolnych;

8) wypekianie wnioskéw lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy
finansowej lub wspotfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych
instytucji krajowych i zagranicznych;

9) sporzadzanie opracowan oceny mozliwosci inwestycyjnych gospodarstw rolnych;

10)sporzadzanie analiz i opracowan ekonomicznych i finansowych;

11)koordynacja projektow realizowanych przez MODR Warszawa;

12)realizacja uméw i projektow zleconych przez Dyrektora MODR Warszawa lub osoby upowaznione
przez Dyrektora MODR Warszawa w zakresie powierzonych zadan;

13)organizacja targéw, wystaw, pokazéw, konferencji i innych przedsigwzigé¢ upowszechniajacych
wiedze¢ rolnicza, nowe technologie produkcji i promujacych produkty i wyroby przetwérstwa rolno-
spozywczego, w zakresie powierzonych zadan.

§ 33.

Do zadan Dzialu Zastosowan Teleinformatyki nalezy w szczeg6lnosci:
1) koordynacja i realizacja zadan z zakresu informatyki, w tym w szczegdlnosci:
a) serwis sprzetu komputerowego wraz z jego oprogramowaniem,
b) wdrazanie nowych programéw komputerowych,
¢) analizowanie i wnioskowanie w zakresie wyposazenia w pomoce audiowizualne i niezbedny
sprzet komputerowy,
d) opieka i nadzér nad wlasciwa eksploatacja sprzgtu komputerowego,
e) nadzér i konfiguracja pracy serwerdw,
f) zapewnienie wlasciwej tacznosci pomiedzy komérkami organizacyjnymi,
g) tworzenie i nadzorowanie sieci komputerowej;

2) prowadzenie ewidencji zasobéw informatycznych i teleinformatycznych;

3) administrowanie systemami informatycznymi i teleinformatycznymi;

4) zapewnienie ochrony systeméw sieci teleinformatycznych i bezpieczenistwa danych gromadzonych i
przetwarzanych w programach komputerowych;

5) realizacja i nadzér nad caloksztaltem spraw w zakresie ochrony danych osobowych, ktore sg
gromadzone i przetwarzane w MODR Warszawa, w tym w szczegolnosci zapewnienie ochrony
danych osobowych przed nieupowaznionym dostgpem lub modyfikacja, kradzieza, utrata badz
zniszczeniem;

6) realizowanie procedur zwigzanych ze zglaszaniem Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych zbioréw danych osobowych, podlegajacych rejestracji;

7) opracowywanie grafiki i animacji na potrzeby strony internetowej MODR Warszawa,

8) zamieszczanie informacji na stronie internetowej MODR Warszawa przy wspélpracy z innymi
komérkami;

9) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej przy wspélpracy z innymi komérkami

10) prowadzenie kontroli legalnosci oprogramowania oraz instruowanie pracownikéw w tym zakresie;

Strona 12 z 27



11) administrowanie poczta elektroniczna;

12) tworzenie i eksploatowanie elektronicznych baz danych;

13) tworzenie srodkéw komunikacji elektronicznej;

14) tworzenie procedur realizowania zadan droga elektroniczna;

15) opracowywanie projektow informatycznych o publicznym zastosowaniu;

16) prowadzenie szkolen z zakresu obstugi i zastosowania programéw komputerowych, ze szczeg6élnym
uwzglednieniem potrzeb kadry doradczej;

17) nadzér nad urzadzeniami telekomunikacyjnymi w MODR Warszawa;

18) staly monitoring kosztow za ustugi telekomunikacyjne;

19) prowadzenie projektow rozwojowych w zakresie teleinformatyki.

§ 34.

Do zadan Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw nalezy w szczegélnosci:

1) koordynacja prowadzenia szkolen i innych form dziatalnosci szkoleniowej dla rolnikéw i innych
mieszkancow obszaréw wiejskich w tym prowadzenie rejestru zaswiadczen;

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej wspierajacej rozwdj produkcji rolniczej w zakresie realizacji
zadan przez Dzial;

3) koordynacja dzialalno$ci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych
mieszkancow obszardéw wiejskich;

4) nadzér nad prowadzeniem kurséw przygotowujacych do uzyskania tytulow kwalifikacyjnych
w zawodach przydatnych do prowadzenia dziatalnosci rolniczej;

5) realizacja umoéw i projektéw zleconych przez Dyrektora MODR Warszawa lub osoby upowaznione
przez Dyrektora MODR Warszawa w zakresie powierzonych zadan;

6) organizacja targéw, wystaw, pokazoéw, konferencji i innych przedsigwzig¢ upowszechniajacych
wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji i promujacych produkty i wyroby przetwérstwa rolno-
spozywczego, w zakresie powierzonych zadar;

7) doskonalenie metodyki i form pracy doradczej kadry doradczej MODR Warszawa;

8) organizacja szkolen dla kadry doradczej MODR Warszawa;

9) planowanie i realizacja zaopatrzenia w pras¢ oraz niezbedne publikatory;

10) koordynacja odptatnej dzialalnosci szkoleniowe;.

§ 35.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie mieniem bedacym wiasnoscia MODR Warszawa, jak i znajdujacym si¢ w
posiadaniu MODR Warszawa, w szczegdlnosci budynkami, lokalami, ruchomosciami i prawami,
nalezagcymi do MODR Warszawa, w tym:

a) prowadzenie oznakowania i ewidencji iloSciowo-wartosciowej §rodkéw trwalych i wyposazenia
MODR Warszawa oraz sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przyjmowaniem i obrotem tymi
srodkami,

b) prowadzenie spraw w obszarze rozporzadzania mieniem (dzierzawa, najem, sprzedaz, uzyczenie),
w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji obiektow, przygotowywanie dokumentéw do rozliczen
technicznych i finansowych, opracowywanie umow i aneksow do umoéw,

c) zapewnienie ochrony i ubezpieczenia mienia MODR Warszawa, nadzor i kontrola nad
wykonywaniem uméw na ochrong oséb i mienia, wnioskowanie o zakup srodkéw zabezpieczenia
fizycznego i technicznego oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich stosowaniem,
zabezpieczenie mienia przed zdarzeniami losowymi (pozar, powddz), a takze przed kradzieza,

d) zapewnienie wiasciwego utrzymania warunkéw technicznych obiektéw i urzadzen, dokonywanie
okresowych przegladéw technicznych obiektoéw oraz planowanie i przeprowadzanie niezbgdnych
remontéw, nadzor nad ich wykonaniem,

e) dbalo$¢ o zachowanie mienia MODR Warszawa w nalezytym stanie, utrzymanie w porzadku i
czystosci pomieszczen, zapewnienie bezpieczenstwa korzystania z obiektow MODR Warszawa,

f) nadzér nad prawidlowym sposobem korzystania z mienia MODR Warszawa, zglaszanie
okoliczno$ci kradziezy lub zniszczenia rzeczy Dyrektorowi MODR Warszawa, monitorowanie
wydatk6w na utrzymanie mienia MODR Warszawa, optymalizacji kosztow utrzymania mienia,

g) rozliczanie rachunkéw za media i optaty eksploatacyjne, w tym rozliczanie optat RTV,
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h) wyliczanie naleznego podatku od nieruchomosci oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych na
podstawie prowadzonej dokumentacji,

i) planowanie zakupéw inwestycyjnych i inwestycji na rzecz MODR Warszawa;

2) zapewnienie obstugi organizacyjnej MODR Warszawa, w szczegolnosci:

a) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu, w tym ewidencjonowanie korespondencji
wptywajacej, jej klasyfikowanie i przekazywanie zgodnie z dekretacja oraz kontrola
terminowosci zalatwiania spraw, ewidencjonowanie i wprowadzanie do obiegu dokumentéw
zgodnie z instrukcja kancelaryjng,

b) zapewnienie funkcjonowania sprzetu biurowego oraz urzadzen technicznych i teletechnicznych,
planowanie, inicjowanie i podejmowanie czynnosci w zakresie wyposazenia pomieszczen w
potrzebny sprzet, urzadzenia techniczne i materialy biurowe, biezaca konserwacja sprzetu i
urzadzen,

¢) zapewnienie obstugi transportowej dla MODR Warszawa, prowadzenie rejestru upowaznien,
ewidencji samochodéw shuzbowych, organizacja napraw oraz przegladow,

d) zapewnienie odziezy roboczej i $rodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikow MODR
Warszawa oraz zapewnienie wlasciwych warunkéw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy i ppoz.;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami, stemplami i tablicami urzedowymi, w tym
zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie pieczeci,

f) prowadzenie archiwum MODR Warszawa,

g) sporzadzanie deklaracji w zakresie oplat za korzystanie ze Srodowiska;

3) prowadzenie i realizacja postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych, przy wspétpracy ze Stanowiskiem do Spraw Obstugi Prawnej oraz Gtéwnym

Ksiggowym, w tym zarzadzanie dokumentacjg dotyczaca zamdowien publicznych.

§ 36.

Do zadan Dzialu KsiegowoSci nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci MODR Warszawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych wg miejsc powstawania kosztéw zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont oraz obowigzujacymi przepisami;

3) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz nadzorowanie zgodnej z
obowigzujacymi przepisami, realizacji kosztéw i przychodé6w MODR Warszawa;

4) przygotowywanie projektu planu finansowego oraz jego korekt;

5) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu finansowego;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych, do ktérych wykorzystywane sa dane
wynikajace z ksiag rachunkowych;

7) ewidencja i dokonywanie rozliczen dotyczacych zobowigzan podatkowych, ZUS, PFRON i innych
tytutléw publicznoprawnych zgodnie z obowiazujagcymi przepisami;

8) rozliczanie oraz dokonywanie biezgcej analizy naleznosci i zobowiazan;

9) prowadzenie procedury windykacji naleznosci;

10) prowadzenie rozliczen krajowych i zagranicznych podrézy shluzbowych pracownikéw MODR
Warszawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11) prowadzenie gospodarki kasowej i rozliczen bezgotdwkowych;

12) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z naliczaniem, wyplata i rozliczaniem wynagrodzen
osobowych i bezosobowych w MODR Warszawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

13) rozliczanie standéw zapaséw magazynowych z ewidencja ksiegowa;

14) sporzadzanie analiz finansowych;

15) wspbtpraca z komérkami organizacyjnymi MODR Warszawa, w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat.

§ 37.

Do zadan Dziatu Kadr i Organizacji Pracy nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywania rozwigzaf systemowych z zakresu zatrudniania i wynagradzania;
2) opracowywania wielko$ci zatrudnienia w MODR Warszawa,

3) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw;
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4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow MODR Warszawa;

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i gospodarowanie §rodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych we wspétpracy z Dziatem Ksiegowosci i Komisja Socjalna;

6) analizy rynku pracy, przeprowadzanie rekrutacji i selekcji kandydatéw do pracy;

7) opracowywanie, wdrazanie i koordynacja realizacji ocen okresowych pracownikéw MODR
Warszawa;

8) wspdlpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy, a takze obstuga kontroli przeprowadzanych przez PIP;

9) wspolpraca pracodawcy z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi;

10) prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow MODR
Warszawa obejmujacych szkolenia indywidualne, grupowe oraz inne formy ksztalcenia z
wylaczeniem okreslonych w § 34 pkt. 71 8;

11) tworzenia planow szkolen z wylaczeniem okreslonych w §34 pkt. 71 8;

12) przygotowywanie projektow umaéw 7 pracownikami korzystajacymi ze srodkow finansowych MODR
Warszawa przeznaczonych na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

13) obstuga praktyk studenckich w porozumieniu ze szkotami oraz stazy dla bezrobotnych w tym
absolwentow szkot wyzszych we wspétpracy z urzedami pracy;

14) zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikéw z obowigzujacymi regulaminami oraz zasadami
dotyczacymi organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, jak i z zasadami przestrzegania tajemnicy
stuzbowej i ochrony danych osobowych;

15) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow MODR Warszawa;

16) wspolpraca z Dziatlem Ksiggowos$ci w zakresie zatrudniania i wynagradzania pracownikow MODR
Warszawa;

17) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia;

18) nadzdér nad opracowywaniem zarzadzen Dyrektora MODR Warszawa oraz pelnomocnictw i innych
wewngtrznych uregulowan obowigzujacych w MODR Warszawa;

19) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw o $wiadczenie opieki medycznej na rzecz
pracownikoéw MODR Warszawa.

§ 38.

Do zadan Stanowiska do Spraw Obslugi Prawnej nalezy w szczego6inosci:

1) zastgpstwo procesowe MODR Warszawa w sprawach przed sadami powszechnymi i
administracyjnymi oraz przed Sagdem Najwyzszym;

2) uczestniczenie w opracowywaniu i opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych
MODR Warszawa oraz projektéw umow;

3) sporzadzanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa na potrzeby MODR
Warszawa;

4) informowanie Dyrektora MODR Warszawa o zmianach w przepisach dotyczacych doradztwa
rolniczego oraz o ewentualnych uchybieniach w dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien;

5) wspotpracowanie z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie przygotowywania
dokumentacji zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych;

6) uczestnictwo w negocjacjach prowadzonych przez MODR Warszawa;

7) nadzér nad egzekwowaniem naleznosci MODR Warszawa.

§ 39.

Do zadan Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegéInosci:

1) zapewnienie realizacji obowiazkéw MODR Warszawa o w zakresie przestrzegania zasad i przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy dalej zwanych ,,BHP” oraz ochrony przeciwpozarowej
w MODR Warszawa;

2) kontrola przestrzegania zasad i przepisow BHP oraz ochrony przeciwpozarowej w MODR
Warszawa, w tym sporzadzanie protokotéw z kontroli i projektow wnioskéw w sprawie usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci;

3) organizowanie szkolen dla pracownikéow MODR Warszawa z zakresu BHP oraz ochrony

przeciwpozarowej;
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4) biezace informowanie Dyrektora MODR Warszawa o zmianach w zakresie zasad i przepiséw BHP
oraz ochrony przeciwpozarowej oraz sporzadzanie wnioskéw wskazujagcych na sposoby
dostosowania si¢ MODR Warszawa do tych zmian;

5) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach w zakresie stosowania zasad i przepiséw BHP
oraz ochrony przeciwpozarowej oraz przedkladanie wnioskéw zmierzajgcych do usuwania tych
zagrozen,

6) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci z zakresu BHP;

7) prowadzenie rejestrow, w tym kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych, podejrzen o takie choroby itp.;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem protokotéw powypadkowych oraz Kart
wypadkdw;

9) nadzér nad wyposazeniem budynkéw, obiektow budowlanych lub terenu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnicze i ich konserwacja;

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem budynkow, obiektéw budowlanych i terendéw do
prowadzenia akcji ratowniczej,

11) wspodlpraca z konserwatorami instalacji technicznych;

12) inicjowanie i opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych MODR Warszawa , dotyczacych BHP
i ochrony przeciwpozarowej, aktualizacja tych aktéw w razie zmian w prawie lub potrzeb MODR
Warszawa;

13) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom oraz poprawe warunkéw pracy;

14) wspotpraca z Dzialem Administracyjno—Gospodarczym oraz Dzialem Kadr i Organizacji Pracy
w zakresie realizacji w/w zadan.

§ 40.

Do zadan Stanowiska do Spraw Zarzadzania JakoS$cia nalezy w szczegélnoSci:

1) dokonywanie przegladéw i ocen oraz realizacja dzialan organizacyjnych zwigzanych z rozwojem
systemdw zarzadzania jakoscia;

2) opracowywanie procedur, instrukcji i procedur, przy wspolpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi;

3) prowadzenie dokumentacji systeméw zarzadzania jakoscig oraz zapewnianie dostepu do niej kazdemu
pracownikowi MODR Warszawa;

4) sporzadzanie planu audytow na dany rok i jego realizacja w zakresie systemow zarzadzania jakosci;

5) koordynowanie i nadzér nad realizacja audytéw wewnetrznych realizowanych przez audytoréw
zewngtrznych wyznaczonych do ich wykonania;

6) inicjowanie wdrozen nowych systeméw i norm;

7) podejmowanie dziatan w celu efektywnego i skutecznego przeptywu informacji wewnatrz jednostki,
potrzebnych do wykonywania obowiazkéw pracowniczych;

8) szkolenie pracownikéw z wymagan systeméw zarzadzania jakoscia;

9) analiza skutecznosci proceséw i przedstawianie Dyrektorowi MODR Warszawa wnioskéw w
zakresie systemOw zarzgdzania jakoscia.

§ 41.

Do zadan Stanowiska do Spraw Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegélnosci:
1) badanie prawidtowo$ci wykonywania zadan przez pracownikéw MODR Warszawa w zakresie
przestrzegania obowiazkéw shuzbowych i innych obowigzkéw, wynikajacych z odrgbnych przepiséw;
2) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komoérkach organizacyjnych MODR
Warszawa, poprzez:
a) przedkladanie Dyrektorowi MODR Warszawa rocznego planu kontroli wewnetrznych,
b) kontrolg o charakterze: kompleksowym, problemowym lub doraznym,
c) analizowanie wynikow kontroli przeprowadzanych w MODR Watszawa oraz przedstawianie
Dyrektorowi MODR Warszawa wnioskow w tym zakresie;
3) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych kontroli w podleglych komérkach
organizacyjnych;
4) nadzér nad realizacja zalecen zawartych w wystapieniach pokontrolnych;
5) prowadzenie ksiazki wpisu kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w MODR Warszawa oraz
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zbioru protokotow, wystapien pokontrolnych i odpowiedzi udzielanych na wystapienia dotyczace tych
kontroli;

6) wspotpraca z organami kontroli i inspekcji zewnetrznych w zakresie przeprowadzanych kontroli;

7) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz kontrola terminowosci ich zatatwienia.

§ 42.

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegoélnosei:

1) prowadzanie nadzoru w zakresie zgodno$ci dzialan z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji, badanie wiarygodnos$ci
sprawozdan;

2) podejmowanie dziatann w celu efektywnego i skutecznego przeptywu informacji wewnatrz jednostki,
potrzebnych do wykonywania obowigzkéw pracowniczych;

3) dokonywanie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan, zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom, wskazywanie rozwiazafi;

4) przeglad poszczegélnych elementéw systemu kontroli zarzadczej oraz biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemoéw;

5) dokonywanie, co najmniej raz w roku, samooceny systemu kontroli zarzadczej;

6) podejmowanie dzialan majacych na celu przestrzegania i propagowanie wartosci etycznych przyjetych
w jednostce.

§ 43.

Do zadan Stanowiska do Spraw Sprawozdawczosci nalezy w szczegélnosci koordynacja dziatan
w zakresie planowania i sprawozdawczo$ci MODR Warszawa, w tym:
1) sporzadzanie miesigcznych harmonograméw szkolen i innych form pracy doradczej oraz
sprawozdan z ich realizacji;
2) sporzadzanie rocznych programoéw dziatalnosci MODR Warszawa oraz sprawozdan z ich
realizacji.

§ 44.

Do zadan Stanowiska do Spraw Wydawnictw nalezy w szczegéInosci:

1) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej;

2) kolportaz wydawnictw MODR Warszawa;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem wydawnictwom nieperiodycznym MODR
Warszawa numeréw ISBN i przekazywanie egzemplarzy obowigzkowych do bibliotek;

4) sporzadzanie projektow graficznych, przygotowywanie do druku materialéw informacyjno-
reklamowych i szkoleniowych;

5) organizowanie posiedzenn Rady Wydawnictw MODR Warszawa oraz prowadzenie dokumentacji
Z tym zwigzanej.

§ 45.

Do zadan Stanowiska do Spraw Kontaktéw z Mediami naleZy w szczegolnosci:

1) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej i informacyjnej MODR Warszawa;

2) kreowanie przedsiewzieé stuzacych budowaniu wizerunku MODR Warszawa;

3) nadzér nad wizerunkiem MODR Warszawa na imprezach organizowanych lub wspétorganizowanych
przez MODR Warszawa lub innych przedsigwzigciach, ktérych uczestniczy MODR Warszawa;

4) wspdtpraca z srodkami masowego przekazu,

5) nadzor nad caloksztaltem materialéw informacyjnych przekazywanych do s$rodkéw masowego
przekazu, w tym nadzor nad realizacja umoéw ze stacjami radiowymi, telewizyjnymi, mediami
prasowymi czy internetowymi;

6) zatwierdzanie materialéw tekstowych, graficznych, zdjeé, filméw, banerdw, linkéw zamieszczanych
na stronie internetowej MODR Warszawa oraz weryfikacja zawartosci strony internetowej MODR

Warszawa;
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8) tworzenie artykutéw oraz korekta publikacji innych autoréw:
a) przekazywanych mediom,
b) zamieszczanych w wydawnictwach wewnegtrznych,
¢) zamieszczanych w wydawnictwach zewnegtrznych,
d) zamieszczanych na stronie www;
9) przygotowywanie wystapien dyrekcji;
10)gromadzenie publikacji prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz wszelkich materialow
promocyjnych MODR Warszawa.

§ 46.

1. Do zadan CEK, nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie konferencji, szkolef i kurséw zleconych oraz na potrzeby kadry MODR
Warszawa we wspolpracy z Dzialem Metodyki Doradztwa, Szkolen Wydawnictw, w oparciu o
baze techniczng MODR Warszawa;

2) wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie organizacji konferencji, seminariéw itp. w
oparciu o wlasng i zewn¢trzng bazg dydaktyczna;

3) organizowanie wystaw i pokazéw zleconych przez podmioty zewngtrzne;

4) prowadzenie obiektu dziedzictwa narodowego ,,Sienkiewiczéwka”;

5) $wiadczenie ustug hotelarskich i gastronomicznych.

2. CEK planuje i realizuje zadania z zachowaniem zasady racjonalnego wykorzystania skladnikoéw
majatkowych i optymalizacji kosztéw prowadzonej dziatalnosci.

§ 47.

Do zadan Oddzialu nalezy w szczegéInosci:
1) organizowanie i prowadzenie szkolen dla rolnikéw i innych mieszkaficow obszaréw wiejskich w
zakresie:

a) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz przetwdérstwa rolno-
SpOZywcZego,

b) rozwigzywania probleméw technologicznych i organizacyjno-ekonomicznych gospodarstw
rolnych,

¢) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

d) rolnictwa ekologicznego,

e) rozwoju przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich,

f) unowocze$niania wiejskiego gospodarstwa domowego,

g) ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowanej lub wspolfinansowanej ze Srodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub
zagranicznych,

h) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci artykuléw rolno-spozywczych i ich
przetworstwa oraz wzmocnienia pozycji rolnikow na rynku,

i) zarzadzania gospodarstwem rolnym,

j) promocji produktéw lokalnych i regionalnych,

k) programéw rolnosrodowiskowych,

1) realizacji programéw dziatah majacych na celu ograniczenie odplywu azotu ze zrédet
rolniczych dla obszaréw OSN,

m) dostosowania gospodarstw rolnych do wymogéw wzajemnej zgodnosci cross-compliance;

2) prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej wspierajacej rozwdj produkcji rolniczej;

3) prowadzenie dziatalnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych
mieszkancéw obszaréw wiejskich;

4) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkaficom obszaréw wiejskich w zakresie sporzadzania

dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy, o ktérej mowa w pky.1 lit. g;

5) prowadzenie analizy rynku artykutéw rolno-spozywczych i srodkéw produkcji oraz gromadzenie

i upowszechnianie informacji w tym zakresie;

6) upowszechnianie metody produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla Srodowiska;
7) podejmowanie dziatah na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi,
ekologicznego i funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego;
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8) upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz promocji wsi jako atrakcyjnego
miejsca wypoczynku,

9) wspodldzialanie w realizacji zadan wynikajacych z programéw rolnosrodowiskowych oraz
programéw dzialan majacych na celu ograniczenie odplywu azotu ze zrédet rolniczych;

10) prowadzenie analizy przemian w zakresie poziomu i jako$ci produkcji rolniczej i funkcjonowania
gospodarstw rolnych oraz upowszechnianie wynikéw tych analiz w pracy doradczej;

11) organizowanie i prowadzenie szkolen odplatnych;
12)prowadzenie ksiazek rachunkowosci rolnej FADN;

13) wypelnianie wnioskéw lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie
pomocy finansowej lub wspoéHinansowanej ze S$rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

14)sporzadzanie planéw rolno$rodowiskowych;
15)realizowanie umow i projektow zleconych przez. Dyrektora MODR Warszawa lub osohy
upowaznione przez Dyrektora MODR Warszawa w zakresie powierzonych zadan;

16) sporzadzanie miesigcznych harmonograméw szkolen i innych form pracy doradczej oraz
sprawozdan z ich realizacji;

17) sporzadzanie rocznego oddzialowego programu dziatalnosci MODR Warszawa oraz
sprawozdania z jego realizacji;

18)organizacja targéw, wystaw, pokazéw, konferencji i innych przedsigwzieé upowszechniajacych
wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji i promujacych produkty i wyroby przetwoérstwa
rolno-spozywczego, w zakresie powierzonych zadan;

19)sporzadzanie opracowan oceny mozliwosci inwestycyjnych gospodarstw rolnych;

20)kolportaz wydawnictw MODR Warszawa,

21)koordynacja zadan realizowanych przez Oddzial w zakresie zadan doradczych i administracyjno-
ksiggowych.

§ 48.

TZD realizuja zadania oddzialdw MODR Warszawa na obszarze objgtym swoim zasiegiem dziatania.
TZD realizujg zadania statutowe zgodnie z metodyka dziatania opracowana przez dzialy MODR
Warszawa i we wspolpracy z wlasciwymi zespotami na szczeblu Oddziatu.
Do podstawowych zadan doradcéw w TZD nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i prowadzenie szkolen dla rolnikéw i innych mieszkancow obszaréw wiejskich w
zakresie:
a) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz przetwérstwa rolno-
SpOZywczZego,
b) rozwiazywania probleméw technologicznych i organizacyjno-ekonomicznych gospodarstw
rolnych,
¢) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,
d) rolnictwa ekologicznego,
e) rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich,
f) unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego,
g) ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowanej lub wspéifinansowanej ze $rodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych,
h) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci artykuléw rolno-spozywcezych i ich
przetwérstwa oraz wzmocnienia pozycji rolnikéw na rynku,
i) zarzadzania gospodarstwem rolnym,
J) promocji produktéw lokalnych i regionalnych,
k) programéw rolnosrodowiskowych,
1) realizacji programéw dziatan majacych na celu ograniczenie odptywu azotu ze zrddel
rolniczych dla obszar6w OSN,
m) dostosowania gospodarstw rolnych do wymogéw wzajemnej zgodnosci cross-compliance;
2) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej wspierajacej rozwoj produkcji rolniczej;
3) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych
mieszkancoéw obszaréw wiejskich;
4) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkaicom obszaréw wiejskich w zakresie sporzadzania
dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy, o ktorej mowa w pkt 1 lit. g);
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5) prowadzenie analizy rynku artykuléw rolno-spozywezych i srodkéw produkcji oraz gromadzenie i

upowszechnianie informacji w tym zakresie;

6) upowszechnianie metody produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla srodowiska;

7) podejmowanie dzialai na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi,

ekologicznego i funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego;

8) upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz promocji wsi jako atrakcyjnego

miejsca wypoczynku;

9) wspolidziatanie w realizacji zadan wynikajacych z programéw rolnosrodowiskowych oraz

program6w dzialan majacych na celu ograniczenie odptywu azotu ze Zrédet rolniczych;

10) prowadzenie analizy przemian w zakresie poziomu i jako$ci produkeji rolniczej i funkcjonowania
gospodarstw rolnych oraz upowszechnianie wynikéw tych analiz w pracy doradczej;

11) organizowanie i prowadzenie szkolen odptatnych;

12) prowadzenie ksigzek rachunkowosci rolnej FADN;

13) wypetnianie wnioskéw lub innych dokumentéw niezbgdnych do ubiegania si¢ o przyznanie
pomocy finansowej lub wspétfinansowanej ze S$rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

14) sporzadzanie plandw rolnosrodowiskowych;

15) realizowanie uméw i projektéw zleconych przez Dyrektora MODR Warszawa lub osoby
upowaznione przez Dyrektora MODR Warszawa w zakresie powierzonych zadan;

16) sporzadzanie tygodniowego planu pracy wiasnej;

17) sporzadzanie miesigcznych harmonograméw szkolen i innych form pracy doradczej oraz
sprawozdan z ich realizacji;

18) sporzadzanie rocznego powiatowego programu dziatalnoSci MODR Warszawa oraz sprawozdania
z jego realizacji;

19) dostosowywanie programéw doradczych do potrzeb w gminie i powiecie;

20) podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych;

21) pelnienie dyzuréw doradczych w gminach w wymiarze uzaleznionym od aktualnych potrzeb,
wynikajacych z realizacji zadan statutowych;

22) organizacja targéw, wystaw, pokazow, konferencji i innych przedsigwzigé¢ upowszechniajgcych
wiedze rolniczg, nowe technologie produkeji i promujacych produkty i wyroby przetworstwa
rolno-spozywczego, w zakresie powierzonych zadan;

23) sporzagdzanie opracowan oceny mozliwo$ci inwestycyjnych gospodarstw rolnych;

24) kolportaz wydawnictw MODR Warszawa.

Rozdzial IV.
Zasady podpisywania pism
§ 49.

1. Prawo do podpisywania dokumentéw wychodzacych na zewnatrz w ramach zakresu dzialania MODR

Warszawa maja:
1) Dyrektor;
2) Zastepcy Dyrektora w ramach posiadanych petnomocnictw.

2. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora MODR Warszawa lub jego Zastgpcéw winny by¢
parafowane oraz opatrzone pieczatka na kopiach przez kierownikéw komérek organizacyjnych i
pracownika odpowiedzialnego za merytoryczng i formalna tre$¢ pisma.

3. Pisma, ktére powoduja powstanie zobowigzan finansowych wymagaja akceptacji w zakresie skutkow
finansowych Gtéwnego Ksiggowego.

Rozdzial V
Zasady obiegu dokumentéw
§ 50.

1. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady tworzenia ewidencji i przechowywania
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dokumentow okresla Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja Archiwalna.
Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Gléwnego
Ksiegowego i wprowadzana zarzadzeniem Dyrektora MODR Warszawa.

Rozdzial VI

Organizacja przeprowadzania kontroli

§ 51.

Kontrolg wewngtrzng w MODR Warszawa sprawuje Dyrektor MODR Warszawa.

2. Kontrola wewnetrzna odbywa si¢ w oparciu o roczny plan kontroli, zatwierdzony przez Dyrektora

MODR Warszawa.
W przypadku uzasadnionej potrzeby Dyrektor MODR Warszawa moze zleci¢ przeprowadzenie

kontroli dorazne;j.
Kontrole wewnetrznag Dyrektor MODR Warszawa sprawuje przy pomocy Stanowiska ds. Kontroli

Wewngtrznej.
Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej MODR Warszawa okresla, zarzadzeniem, Dyrektor
MODR Warszawa.

Rozdzial VII
Zasady i tryb opracowywania projektow wewnetrznych aktéow nermatywnych
§ 52.
Zarzadzenia Dyrektora MODR Warszawa stanowig wewnetrzne akty normatywne o charakterze
ogo6lnym i mocy wiazacej dla wszystkich pracownikow MODR Warszawa.
Szczegblowy sposdb stanowienia wewngtrznych aktéw normatywnych okreslony zostanie
zarzadzeniem Dyrektora MODR Warszawa.
Rozdzia! VIII
Skargi i wnioski
§ 53.
Przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskoéw odbywa si¢ raz w tygodniu w kazdy
poniedzialek w godzinach 13:00 - 16:00, zgodnie z informacja zamieszczona na tablicy w siedzibie
MODR Warszawa oraz na stronie internetowej.
Szczegélowe zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw okresla
zarzadzeniem Dyrektor MODR Warszawa.
Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 54.

. Do zakresu zadan komérek organizacyjnych MODR Warszawa nalezy zapewnienie ochrony danych

osobowych przetwarzanych w zbiorach komorki organizacyjnej przed: nieupowaznionym dostgpem,
modyfikacja, kradzieza, utrata lub zniszczeniem.

. Odpowiedzialnos¢ za ochron¢ danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, ponosza kierownicy

komérek organizacyjnych i pracownicy, odpowiednio do zakresu wykonywanych zadan.
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§ 55.

Struktur¢ organizacyjng MODR Warszawa przedstawia schemat, stanowigcy zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 56.

Dyrektor MODR Warszawa okresla w drodze zarzadzenia w szczeg6lnosci:

1) regulamin wynagradzania pracownikéw MODR Warszawa;

2) regulamin pracy;

3) regulamin premiowania;

4) regulamin ocen okresowych;

5) regulamin naboru;

6) zasady podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikéw MODR Warszawa.

§57.

1. Regulamin wprowadzany jest w zycie zarzadzeniem Dyrektora MODR Warszawa, po zatwierdzeniu
przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego.
2. Zmiany w Regulaminie nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Zast ca
Dyrektora "'!:?;_P. -
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego MODR Warszawa.

Wykaz Terenowych Zespoléw Doradczych w Mazowieckim O$rodku
Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Warszawie

Terenowy Zesp6t Doradczy w Biatobrzegach - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg terytorialny
powiatu bialobrzeskiego,

Terenowy Zesp6t Doradczy w Ciechanowie - obejmujacy swoim dziataniem zasigg terytorialny
powiatu ciechanowskiego,

Terenowy Zesp6l Doradczy w Garwolinie - obejmujacy swoim dzialaniem zasigg terytorialny
powiatu garwolinskiego,

Terenowy Zesp6t Doradczy w Gostyninie - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg terytorialny
powiatu gostyninskiego,

Terenowy Zespot Doradczy w Grodzisku Mazowieckim - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg
terytorialny powiatu grodziskiego,

Terenowy Zespot Doradczy w Gréjcu - obejmujacy swoim dziataniem zasigg terytorialny powiatu
gréjeckiego,

Terenowy Zespot Doradczy w Kozienicach - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg terytorialny
powiatu kozienickiego,

Terenowy Zespdt Doradczy w Legionowie - obejmujacy swoim dzialaniem zasi¢g terytorialny
powiatu legionowskiego,

Terenowy Zesp6t Doradczy w Lipsku - obejmujacy swoim dziataniem zasigg terytorialny powiatu
lipskiego,

Terenowy Zespdt Doradczy w Lazach - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg terytorialny powiatu
warszawski zachodni oraz m.st. Warszawa,

Terenowy Zespdt Doradczy w Losicach- obejmujacy swoim dziataniem zasig¢g terytorialny powiatu
losicki,

Terenowy Zespdt Doradczy w Makowie Mazowieckim - obejmujacy swoim dzialaniem zasigg
terytorialny powiatu makowskiego,

Terenowy Zespdt Doradczy w Minsku Mazowieckim - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg
terytorialny powiatu minskiego,

Terenowy Zespot Doradezy w Mlawie - obejmujacy swoim dziataniem zasi¢g terytorialny powiatu
miawskiego,

Terenowy Zespot Doradczy w Ostrolgce - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg terytorialny powiatu
ostroteckiego oraz Ostroleka-miasto,

Terenowy Zespét Doradczy w Ostrowi Mazowieckiej - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg
terytorialny powiatu ostrowskiego,

Terenowy Zespot Doradczy w Otwocku - obejmujacy swoim dzialaniem zasigg terytorialny powiatu
otwockiego,

Terenowy Zespdét Doradczy w Piasecznie - obejmujacy swoim dzialaniem zasigg terytorialny
powiatu piaseczynskiego,

Terenowy Zespo6t Doradczy w Piastowie - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg terytorialny powiatu
pruszkowskiego,

Terenowy Zespdt Doradezy w Plocku - obejmujacy swoim dziataniem zasieg terytorialny powiatu
plockiego oraz Plock — miasto,

Terenowy Zespol Doradezy w Plonisku - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg terytorialny powiatu
ploniskiego,

Terenowy Zespét Doradczy w Pomiechéwku - obejmujacy swoim dziataniem zasi¢g terytorialny
powiatu nowodworskiego,

Terenowy Zespdt Doradczy w Przasnyszu - obejmujacy swoim dziataniem zasieg terytorialny
powiatu przasnyskiego,

Terenowy Zespdt Doradczy w Przysusze - obejmujacy swoim dziataniem zasieg terytorialny powiatu
przysuskiego,

Terenowy Zespo6l Doradczy w Puttusku - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg terytorialny powiatu
puttuskiego,

Terenowy Zesp6t Doradczy w Radomiu - obejmujacy swoim dzialaniem zasigg terytorialny powiatu
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radomski oraz Radom-miasto,

Terenowy Zespdt Doradczy w Siedlcach - obejmujacy swoim dziataniem zasigg terytorialny powiatu
siedlecki oraz Siedlce-miasto,

Terenowy Zespdt Doradczy w Sierpcu - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg terytorialny powiatu
sierpeckiego,

Terenowy Zespot Doradczy w Sochaczewie - obejmujacy swoim dzialaniem zasigg terytorialny
powiatu sochaczewskiego,

Terenowy Zesp6l Doradczy w Sokotowie Podlaskim - obejmujacy swoim dzialaniem zasieg
terytorialny powiatu sokotowskiego,
Terenowy Zesp6t Doradczy w Szydlowcu
powiatu szydtowieckiego,

Terenowy Zespol Doradczy w Wegrowie
powiatu wegrowskiego,

Terenowy Zespét Doradczy w Wolominie
powiatu wolominski,

Terenowy Zesp6ét Doradczy w Wyszkowie - obejmujacy swoim dziataniem zasi¢g terytorialny
powiatu wyszkowskiego,

Terenowy Zesp6t Doradczy w Zwoleniu - obejmujacy swoim dziataniem zasigg terytorialny powiatu
zwolenskiego,

Terenowy Zespét Doradczy w Zurominie - obejmujacy swoim dzialaniem zasigg terytorialny
powiatu zurominskiego,

Terenowy Zesp6t Doradezy w Zyrardowie - obejmujacy swoim dzialaniem zasigg terytorialny
powiatu zyrardowskiego.

obejmujacy swoim dzialaniem zasigg terytorialny

obejmujgcy swoim dzialaniem zasigg terytorialny

obejmujacy swoim dzialaniem zasigg terytorialny

Za
Dyrektora Depastamsnt
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego MODR Warszawa.

Szczegélowa struktura organizacyjna Oddzialow Mazowieckiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Warszawie.

§ 1.
W skiad Oddzialu Bielice z siedziba w Bielicach wchodza:

1) Zespét Systemow Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Do$wiadczalnictwa - BLPR ,
2) Zespot Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki - BLGW,
3) Zespodt Ekonomiki - BLE,

4) Zesp6t Administracyjno-Gospodarczy — BLAG,

5) Stanowisko do Spraw Metodyki Doradztwa i Szkolen - BLDS,

6) Stanowisko do Spraw Sprawozdawczosci Oddziatu - BLS,

7) Stanowisko do Spraw Wydawnictw i Promocji — BLW,

8) Terenowy Zesp6t Doradczy w Grodzisku Mazowieckim — BLGM,

9) Terenowy Zespdt Doradczy w Sochaczewie — BLSO,

10) Terenowy Zesp6t Doradezy w Zyrardowie — BLZY.

§2.
W skiad Oddzialu Ostroleka z siedziba w Ostrol¢ce wchodzg:

1) Zespot Systemoéw Produkeji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Doswiadczalnictwa - ORPR ,
2) Zespol Przedsigbiorczosdci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki - ORGW,
3) Zespodt Ekonomiki - ORE,

4) Zespdt Ksiegowosci - ORGK,

5) Zespot Zastosowan Teleinformatyki - ORZT,

6) Zesp6t Administracyjno-Gospodarczy — ORAG,

7) Stanowisko do Spraw Metodyki Doradztwa i Szkolefi - ORDS,

8) Stanowisko do Spraw Sprawozdawczoéci Oddziatu - ORS,

9) Stanowisko do Spraw Wydawnictw i Promocji —- ORW,

10) Terenowy Zesp6t Doradczy w Makowie Mazowieckim — ORMM,

11) Terenowy Zespdt Doradezy w Ostrotece — OROS,

12) Terenowy Zesp6l Doradczy w Ostrowi Mazowieckiej - OROM,

13) Terenowy Zespdt Doradezy w Przasnyszu — ORPS,

14) Terenowy Zespot Doradezy w Wyszkowie — ORWY,

§ 3.

W sklad Oddziatu Poswietne z siedzibg w Plonisku wchodzg:

1) Zespol Systeméw Produkeji Rolnej, Standardow Jakosciowych i Doswiadczalnictwa - POPR ,
2) Zespot Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki - POGW,
3) Zespdt Ekonomiki - PODE,

4) Zespdt Ksiggowosci - POGK,

5) Zespot Zastosowan Teleinformatyki - POZT,

6) Zespot Administracyjno-Gospodarczy - POAG,

7) Stanowisko do Spraw Metodyki Doradztwa i Szkolesi - PODS,

8) Stanowisko do Spraw Sprawozdawczosci Oddziatu - POS,

9) Stanowisko do Spraw Wydawnictw i Promocji — POW,

10) Centrum Edukacyjno — Konferencyjne — POCEK,

11) Terenowy Zespdt Doradezy w Ciechanowie — POCI,

12) Terenowy Zespot Doradczy w Miawie —- POML,

13) Terenowy Zespdt Doradczy w Plonsku — POPK,
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14) Terenowy Zespo6t Doradczy w Pultusku — POPU,
15) Terenowy Zesp6t Doradczy w Zurominie — POZU.

§4.
W skiad Oddzialu Plock z siedzibg w Plocku wchodza:

1) Zesp6t Systembéw Produkeji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Do$wiadczalnictwa - PLPR ,
2) Zespol Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki - PLGW,
3) Zesp6t Ekonomiki - PLE,

4) Zespot Ksiegowosci - PLGK,

5) Zesp6t Zastosowan Teleinformatyki - PLZT,

6) Zespdt Administracyjno-Gospodarczy — PLAG,

7) Stanowisko do Spraw Metodyki Doradztwa i Szkolen - PLDS,

8) Stanowisko do Spraw Sprawozdawczosci Oddziatu- PLS,

9) Stanowisko do Spraw Wydawnictw i Promocji—- PLW,

10) Terenowy Zespo6t Doradczy w Gostyninie — PLGO,

11) Terenowy Zesp6t Doradczy w Plocku — PLPC,

12) Terenowy Zespot Doradczy w Sierpcu — PLSR.

§5.
W sklad Oddzialu Radom z siedziba w Radomiu wchodza:

1) Zesp6t Systeméw Produkcji Rolnej, Standardow Jakosciowych i Doswiadczalnictwa - RDPR,
2) Zespot Przedsiebiorczosei, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki - RDGW,
3) Zespdt Ekonomiki - RDE,

4) Zespdt Ksiggowosci - RDGK,

5) Zespbt Zastosowan Teleinformatyki - RDZT,

6) Zespdt Administracyjno-Gospodarczy — RDAG;,

7) Stanowisko do Spraw Metodyki Doradztwa i Szkoleni - RDDS,

8) Stanowisko do Spraw Sprawozdawczo$ci Oddziatu- RDS,

9) Stanowisko do Spraw Wydawnictw i Promocji—- RDW,

10) Terenowy Zespdt Doradezy w Bialobrzegach — RDBI,

11) Terenowy Zesp6t Doradezy w Gréjcu — RDGR,

12) Terenowy Zesp6t Doradczy w Kozienicach — RDKO,

13) Terenowy Zesp6t Doradezy w Lipsku — RDLI,

14) Terenowy Zespo6t Doradczy w Przysusze — RDPY,

15) Terenowy Zespot Doradczy w Radomiu — RDRA,

16) Terenowy Zespdt Doradczy w Szydlowcu — RDSZ,

17) Terenowy Zesp6t Doradczy w Zwoleniu — RDZW.

§ 6.
W sklad Oddzialu Siedlce z siedziba w Siedlcach wehodzg:

1) Zesp6t Systeméw Produkcji Rolnej, Standardow Jakosciowych i Doswiadczalnictwa - SDPR,
2) Zespét Przedsiebiorczoéci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki - SDGW,
3) Zesp6t Ekonomiki - SDE,

4) Zespot Ksiegowosci - SDGK,

5) Zespdt Zastosowan Teleinformatyki - SDZT,

6) Zesp6t Administracyjno-Gospodarczy — SDAG,

7) Stanowisko do Spraw Metodyki Doradztwa i Szkolefi - SDDS,

8) Stanowisko do Spraw Sprawozdawczosci Oddzialu - SDS,

9) Stanowisko do Spraw Wydawnictw i Promocji— SDW,

10) Terenowy Zesp6t Doradczy w Garwolinie — SDGA,

11) Terenowy Zespdt Doradezy w Minisku Mazowieckim — SDMI,
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12) Terenowy Zespo6t Doradczy w Losicach — SDLO,

13) Terenowy Zesp6t Doradczy w Siedlcach — SDSI,

14) Terenowy Zespdt Doradczy w Sokotowie Podlaskim — SDSP,
15) Terenowy Zesp6t Doradczy w Wegrowie — SDWG.
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